CICLOS DE GRADO SUPERIOR

Ciclo de grado superior Administración y finanzas

[image: image1.png]


Ciclo de grado superior, el título que se obtiene: Técnico Superior en Administración y Finanzas,  de la familia profesional de Administración, tiene una duración de 2 años con 2000 horas de formación, equivalente a 5 trimestres de formación en centro educativo más la formación en centros de trabajo, la FCT durante los meses de marzo a junio, que corresponde con el último trimestre.

Los requerimientos generales de cualificación profesional del sistema productivo para este técnico son: Organizar y realizar la admi​nistración y gestión de personal, de las operacio​nes económico-financieras y de la información y asesoramiento a clientes o usuarios, tanto en el ámbito público como privado, según el tamaño y actividad de la empresa y organismo y de acuerdo con los objetivos marcados, las normas internas establecidas y la normativa vigente.

Las unidades de competencia para este ciclo son:

· Administrar y gestionar el aprovisionamiento de existencias.

· Administrar y gestionar la financiación, el presupuesto y la tesore​ría.​

· Administrar y gestionar los recursos huma​nos.

· Realizar y analizar las operaciones conta​bles y fiscales.

· Realizar y supervisar operaciones de asesoramiento, negociación, reclamación y venta de productos y servi​cios.

· Administrar y gestionar en la adminis​tración pública.

· Informar y asesorar sobre productos y servicios financieros y de seguros.

· Realizar las gestiones de un servicio de audito​ría.
Instalaciones Electrotécnicas
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Ciclo formativo de grado superior, el título que se obtiene: Técnico Superior en Instalaciones Electrotécnicas,  de la familia profesional de Electricidad, tiene una duración de 2 años con 2000 horas de formación, equivalente a 5 trimestres de formación en centro educativo más la formación en centros de trabajo, la FCT durante  los meses de marzo y junio.



Los requerimientos generales de cualifi​cación profesio​nal del sistema productivo para este técnico son: Desarrollar Proyectos, participan​do en el diseño y realizando cálculos, diseños, seguimientos, pruebas y documen​tación de las mismas de conformidad con los requisitos funcionales, especifi​caciones aprobadas y normativa vigente.

El perfil profesional de este ciclo se organizará en las siguientes unidades de competencia en las que cada una tiene sus realizaciones profesionales, el conjunto de realizaciones profesionales constituirán un rol esencial del trabajo. Las unidades de competencia y sus realizaciones son las siguientes:

· Utilizar  e interpretar cualquier tipo de Proyecto, tanto de Líneas como de instalaciones.

· Realizar el análisis y el diseño detallado de aplicaciones automatizadas de gestión.

· Elaborar, adaptar y probar programas en lenguajes de programa​ción a autómatas en instalaciones de fabricación Industrial.

· Diseñar y realizar diagnóstico y reparación de cuadros eléctricos e instalaciones tipificado por el catálogo de certificaciones y cualificaciones.

Secretariado

Ciclo de grado superior, el título que se obtiene: Técnico Superior en Secretariado, de la familia profesional de Administración, tiene una duración de 1300 horas de formación, equivalentes a 4 trimestres, 3 de ellos de formación en el centro educativo más la formación en centros de trabajo, correspondiente con el 4 trimestre durante los meses de septiembre a diciembre.. 

Competencia general: los requerimientos generales de cualificación profesional del sistema productivo para este técnico son: “Organizar, gestionar, elaborar y transmitir la información procedente o con destino a los órganos ejecutivos, profesionales y de gestión en lengua propia y/o extranjera, así como representar a la empresa y fomentar la cooperación y calidad de las relaciones internas y externas, según los objetivos marcados y las normas internas establecidas”. 

Las unidades de competencia son:

· Gestionar las comunicaciones internas y externas, tanto orales como escritas, en lengua propia y/o extranjera.

· Organizar, supervisar y realizar trabajos de secretariado.

· Organizar, mantener y controlar el archivo en soporte convencional e informático.

Elaborar y presentar documentos de trabajo, integrando datos, textos y gráficos
